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V

Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,
jeder von uns muss im Berufsleben Treffen organisieren. Besonders 
spannend wird dies, wenn das Ergebnis der Zusammenkunft für uns 
oder unsere Organisation eine wichtige Rolle spielt. Dann heißt es: 
„Fehler sind zu vermeiden“ – aber das ist leichter gesagt als getan. Und 
das ist nicht genug!

Die Zusammenkunft soll ja auch erfolgreich sein – also das 
gewünschte Ergebnis bringen – und dann möglichst nachhaltig im 
doppelten Sinne: Es soll den Beteiligten positiv im Gedächtnis bleiben 
und es soll mit einer zukunftsfähigen, und damit Nachhaltigen Ent-
wicklung verträglich sein. Wer also in der Organisation von Meetings 
und Events nur eine lästige Routinearbeit sieht, versäumt die Chance, 
erlebnisorientierte Kommunikation und Nachhaltigkeit als Erfolgs-
faktor im Unternehmen zu etablieren.

Auf vielen Veranstaltungen wird über Nachhaltigkeit geredet, aber 
die Veranstaltung selbst erfüllt die Kriterien zur Nachhaltigkeit nicht. 
Diesem Mangel wollen wir mit diesem Quick Guide begegnen.

Ulrich Holzbaur arbeitet seit 30 Jahren an der Hochschule Aalen 
und dem Steinbeis-Transferzentrum Angewandtes Management im 



Bereich Nachhaltige Entwicklung und Eventmanagement. Elisabeth 
Brommer-Kern war in einem Großunternehmen in der Abteilung HSE 
& Sustainability mit dem Projekt zur Entwicklung eines nachhaltigen 
Eventmanagements betraut. Aus dem Austausch zu diesem Thema 
ergab sich die Idee zu diesem Leitfaden. Wir bringen Theorie und Praxis 
zusammen.

Unser Wunsch ist, dass alle Unternehmen Business-Meetings und 
Business-Events nachhaltig organisieren. Unser Ziel ist, Sie dabei zu 
unterstützen.

Wir führen Sie in diesem Quick Guide zur Planung und Durch-
führung erfolgreicher Zusammenkünfte aller Art. Unser Schwer-
punkt liegt in Veranstaltungen im Unternehmen, die durch interne 
Mitarbeiter (mwd) geplant und umgesetzt werden. Dabei geht es um 
das Erkennen der Chancen, das Setzen von Zielen, das Planen und 
die Prüfung des Erreichten. Da das Erreichte nicht nur intern für das 
Event-Team, sondern auch gegenüber dem Management und der 
Öffentlichkeit wichtig ist, werden uns auch Kennzahlen durch den Leit-
faden begleiten. Während der Teil I Ihnen die Grundlagen vermittelt, 
gehen wir in Teil II gezielt auf die Umsetzung ein. Dieser Quick Guide 
hat dabei drei Schwerpunkte:

1.	Wenn Sie hier und heute oder in naher Zukunft eine Veranstaltung 
planen dürfen, führen wir Sie durch die allgemeine Veranstaltungs-
planung mit der Möglichkeit, dass Sie das Thema Nachhaltigkeit 
mitnehmen.

2.	Wenn Sie Ihre Veranstaltungen durchgehend im Sinne der Nach-
haltigen Entwicklung gestalten möchten, führen wir Sie durch die 
einzelnen Phasen, Aktionsbereiche und Wirkungskategorien von Ver-
anstaltungen und helfen bei der Umsetzung Nachhaltiger Events.

3.	Wenn Sie planen, in Ihrem Unternehmen längerfristig ein Nach-
haltiges Veranstaltungsmanagement umzusetzen, führen wir Sie 
durch die Komponenten eines Managementsystems und dessen Ein-
führung.
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Dabei befähigen und ermutigen wir Sie, mit Ihrem Team Ver-
anstaltungen zu organisieren, die den Teilnehmern, dem Unternehmen 
und der Gesellschaft nützen – mit Menschen für Menschen.

Wir wünschen Ihnen und Ihren Teilnehmern (mwd) viel Spaß und 
Erfolg bei Ihren Veranstaltungen – eine Integration von Erlebnis und 
Ergebnis für alle,

Aalen Kreuzlingen  
im Sommer 2021

Ulrich Holzbaur
Elisabeth Brommer-Kern
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IX

Extras als Download

Für unsere Leser (mwd) haben wir ein Glossar sowie Planungshilfen, 
z. B. Checklisten oder Vorlagen erstellt. Diese Dokumente können Sie 
nutzen. Sie sollten sie für Ihre jeweilige Veranstaltung anpassen. Zu 
finden sind diese Planungshilfen auf unserer Website www.sustainable-
event.management.
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Was Sie aus diesem Quick Guide mit-
nehmen können: Nachhaltige Wirkung 

und Erlebnisorientierung

•	 Sie lernen, wie man Events wirksam im Sinne eines dauerhaft 
positiven Eindrucks und zukunftsorientiert im Sinne der Nach-
haltigen Entwicklung einsetzt.

•	 Sie kennen die Möglichkeiten, Events nachhaltig im Sinne des 
positiven Erlebnisses und der Nachhaltigen Entwicklung zu gestalten.

•	 Sie können durch Events die zukünftige Entwicklung positiv 
gestalten.

•	 Sie können Nachhaltige Events gestalten.
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Dieser Teil führt allgemein in das Thema erfolgreicher und nachhaltiger 
Veranstaltungen ein.

Wir gehen von den Begriffen Veranstaltung, Meeting und Event und 
der Grundstruktur von Veranstaltungen aus. Dabei betrachten wir das 
WAS, d. h. Kriterien und Erfolgsfaktoren von Veranstaltungen.

Wichtig  Kommunikation ist das Rückgrat jedes Unternehmensprozesses. 
Zusammenkünfte aller Art sind wesentliche Elemente des Unternehmens-
erfolgs.

Teil I
Grundlagen 
erfolgreicher 

und nachhaltiger 
Veranstaltungen
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Was Sie aus diesem Kapitel mitnehmen. Sie erfahren,

1.	 wie wir unseren Quick Guide für Sie aufbereitet haben, damit Sie mög-
lichst schnell zur Umsetzung eigener Veranstaltungen kommen;

2.	 was unter betrieblichen (oder geschäftlichen) Meetings und Events zu 
verstehen ist und warum Ziele für den Erfolg wichtig sind;

3.	 welche Veranstaltungsarten, -formen und -formate im Business-Bereich 
vorwiegen;

4.	 welche Struktur geschäftlichen Veranstaltungen zugrunde liegt:
5.	 warum Ziele so wichtig sind;
6.	 warum es gut ist, über die Rollen, Aufgaben, Kompetenzen und Ver-

antwortung (AKV) der verschiedenen Akteure einer Veranstaltung 
Klarheit zu haben;

7.	 welche rechtlichen und normativen Grundlagen für Veranstaltungen 
wichtig sind.

Für ganz Eilige  Wenn Sie gleich durchstarten müssen – nehmen Sie ein 
Blatt Papier und beantworten Sie die folgenden Fragen:
1.	 Wer will eigentlich was mit der Veranstaltung erreichen?
2.	 Wie soll die Veranstaltung aussehen?
3.	 Welche Unterstützung brauche und bekomme ich?

1
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4.	 Welche Termine sind wichtig?
5.	 Wen muss ich wann ansprechen?

Lesen Sie Kap. 5. falls Sie zum ersten Mal ein Event planen, und Kap. 6 
falls Sie Ihr Event nachhaltig machen wollen.

1.1	� Generelle Hinweise und Begriffe

Dieser Quick Guide greift die praktischen Erfahrungen der Autorin 
und des Autors auf und konzentriert sich darauf, die Leser und 
Leserinnen („mwd“ – männlich, weiblich, divers) systematisch zur 
optimalen Planung, Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung 
von unternehmensbezogenen Veranstaltungen zu führen.

Damit sind wir auch gleich bei einem kontroversen Thema: Die 
Balance zwischen einer gendergerechten und einer flüssigen Sprache. 
Wir verwenden das generische Maskulinum vor allem dort, wo es 
sich klarerweise um Rollen handelt und insbesondere bei Begriffen 
wie Stakeholdermanagement oder Kundenzufriedenheit aus Gründen 
der Lesbarkeit. Wir meinen damit aber immer alle Geschlechter. 
Dabei hoffen wir, dass dies für alle Leser (mwd) in Ordnung ist. Das 
Kürzel "mwd" bedeutet, dass alle Geschlechter, männlich, weiblich, 
divers, angesprochen sind. Wir setzen es jeweils nur zu Beginn eines 
Abschnitts. Es gilt für das gesamte Buch.

Zur Sprache und zum Ausdruck: Die Wirtschaft und insbesondere 
die Veranstaltungswirtschaft sind geprägt und eingebettet in eine 
globale Welt. Englischsprachige Ausdrücke sind Teil unserer Alltags-
sprache und Fachsprache. Aus diesem Grund nutzen wir englisch-
sprachige Ausdrücke dort, wo sie gebräuchlich oder griffiger sind.
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Begriff Nachhaltigkeit

Nachhaltig
Die Großschreibung Nachhaltig verwenden wir dort, wo es um eine Nach-
haltige Entwicklung geht und das Ganze als Eigenname zu sehen ist: 
Nachhaltige Events …

Nachhaltig
Die Kleinschreibung nachhaltig verwenden wir dort, wo es um eine lang 
anhaltende Wirkung geht: nachhaltiger Eindruck, nachhaltige Schäden, …

Für eine ausführlichere Darstellung der Grundlagen zum Ver-
anstaltungsmanagement verweisen wir auf die Werke, die auch hier 
als Basis gedient haben: Die Bücher von Holzbaur (2015[3], 2021[4]) 
zum Thema Nachhaltige Events, das Standardwerk von Holzbaur et al. 
(2002, 2010[5]) zum Eventmanagement generell und von Hachtel und 
Holzbaur (2009[2]) zu Nachhaltigkeit, Projektmanagement und Risiko-
management.

1.1.1	� Aufbau und Nutzung

Dieser Quick Guide soll Sie schnell und effizient zur Organisation eines 
nachhaltigen Events führen. Wie Sie dabei genau vorgehen, hängt auch 
davon ab, wie viel Erfahrung Sie mit klassischen Events und Nach-
haltigkeit schon haben. Die  Abb. 1.1. skizziert die möglichen Wege 
vom Laien zum Profi bei der Organisation nachhaltiger Events.

Wir orientieren uns am Ablauf bei der Planung und Organisation 
eines Business-Meetings und -Events (Abb. 1.2) und ergänzen dies 
durch den Aufbau des Eventmanagements.

Damit hat der Quick Guide die folgenden Teile, die Sie gemäß  
Abb. 1.3 durchlaufen können:


